державнА СЛУЖБА статистики україни

НАЦІОНАЛЬНА академія статистики обліку та аудиту

КАФЕДРА ЕКОНОМІКИ ТА МЕНЕДЖМЕНТУ ЗОВНІШНЬОЕКОНОМІЧНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ до виконання контрольних робіт

з дисципліни

ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ
для студентів заочної форми навчання
спеціальностей
051 «Економіка»
 073 “Менеджмент”

Київ 
2020 рік
Методичні вказівки до виконання контрольних робіт з дисципліни «Тайм-менеджмент» для студентів заочної форми навчання спеціальностей 073 «Менеджмент», 051 «Економіка», 2021 року - 14 с.
Укладач: Булах Т. М., к.е.н., доцент, доцент кафедри економіки та менеджменту зовнішньоекономічної діяльності;

( Булах Т. М., 2020 рік
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Метою викладання навчальної дисципліни «Тайм-менеджмент» є формування у студентів загальних уявлень про сутність і типи управління часом, принципи і способи управління часовим ресурсом задля успішного здійснення професійної діяльності.

Для досягнення визначеної мети в процесі викладання курсу «Тайм-менеджмент» ставляться і вирішуються такі завдання: 

- формування ясного і чіткого уявлення про теоретичні та методологічні засади сучасного тайм-менеджменту; 

- розвиток організаційної компетенції, що передбачає оволодіння способами управління і керівництва часом; 

- удосконалення у студентів навичок самоконтролю, самоорганізації та саморегуляції; 

- оволодіння методами організації робочого часу та раціонального використання часових ресурсів; 
- формування та вдосконалення вміння якісно аналізувати та оцінювати свої дії.

1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:

знати :
· категоріальний апарат, основні принципи, методи, техніки управління часом; 

· основні методи інвентаризації та аналізу власного та організаційного часу; 

· принципи і правила планування часу, визначення власних цілей і розстановки пріоритетів при прийнятті якісних управлінських рішень; 

· організаційні принципи розпорядку дня з урахуванням темпераменту та біоритмів людини; 

· способи підвищення власної ефективності; 

· види, правила та помилки самоконтролю. 

вміти:

- проводити аудит свого часу та аналізувати причини його дефіциту; 

- оцінювати свої реальні резерви часу і раціонально їх використовувати; 

-- обирати найбільш ефективні способи управління часом;

- визначати «поглиначів» часу і коригувати процес управління ним; 

- визначати пріоритети діяльності та ставити адекватні цілі; 

- формулювати стратегічні і тактичні цілі відповідно до критеріїв SMART; 

- делегувати справи з низьким рівнем пріоритетності; 

- виділяти тимчасові резерви робочого часу під нові завдання або проекти; 

- планувати і вивільняти час для відпочинку і відновлення своїх сил.

1. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Змістовний модуль 1. Тайм-менеджмент як система управління часом
Тема 1. Предмет і задачі курсу «Тайм-менеджмент»
Предмет, об’єкт, мета, завдання, зміст, функції «Тайм-менеджменту», як навчальної дисципліни. Аналіз визначень тайм-менеджменту. Принципи та методи тайм-менеджменту.
Визначення і значення часу. Властивості і види часу. Атрибути часу. Індивідуальний фонд часу і його структура. Часова перспектива і транспектива. Внутрішні концепції часу. 
Закон часу, як стратегічного ресурсу. Стратегії управління часом. Система управління часом. Основні підходи до управління часом. Компетентність людини в часі.
Рекомендована література:

Базова: [1, 2,3,4,5,6]
Допоміжна: [2,3,4,5,6,7]
Інформаційні ресурси: [1,3,4,5-9]
Тема 2. Аналіз витрат часу в системі тайм-менеджменту 
Визначення поняття, сутність, задачі хронометражу часу. Алгоритм інвентаризації та аналізу часу. 

Зміна способів управління часом за допомогою поточної карти та поточної діаграми. Аналіз часових витрат з використанням карт і графіків Ганта. Картка щоденного обліку часу А.Гастєва. Облік часу П.М. Кєрженцева. АВС-хронометраж. Хронометраж за Г.А. Архангельским. Категорії витрат часу. Щоденний експрес-аналіз витрат часу з використанням органайзеру. 

Ментальні карти перешкод. Види перешкод досягнення цілей. «Поглиначі» та «переривники» часу. 

Рекомендована література:

Базова: [1, 2,3,4,5,6]
Допоміжна: [2,3,4,5,6,7]
Інформаційні ресурси: [1,3,4,5-9]
Тема 3. Цілепокладання в системі тайм–менеджменту
Визначення понять «мета» і «цілепокладання». Класифікація цілей. Система цілей: довгострокові, середньострокові і поточні цілі. Основні аспекти цілепокладання. Пошук і формулювання цілей. Цілепокладання і процес досягнення мети. Помилки цілепокладання. «Дерево цілей». Графік життєвих цілей. 

Кількість і ступінь важливості цілей. Пріоритетність і термін досягнення цілей. Логічна підпорядкованість і гармонійність цілей. Раціональність і ступінь усвідомленості результату процесу цілепокладання. Деталізація і конструктивність цілей. Життєві цілі особистості. 

SMART-технологія постановки цілей (за Д. Доурденом). Проектна система постановки цілей (по Г. Архангельському). Алгоритм цілепокладання. Ключові сфери життя. Основні цінності особистості. Матриця «цілі-цінності». Ресурсний аналіз «мета-засоби». Аналіз «мета-задачі». Ситуаційний аналіз (за Л. Зайвертом). Постановка цілей: від загального до конкретного.
Рекомендована література:

Базова: [1, 2,3,4,5,6]
Допоміжна: [2,3,4,5,6,7]
Інформаційні ресурси: [1,3,4,5-9]
Тема 4. Планування часу 
Принципи планування. Пропорція Парето (20/80). Правило Л.Зайверта (60/20/20). Метод пріоритетного планування АВС (15/20/65). Критерії пріоритетності. Пріоритетність поточних задач. Пріоритет довгострокових цілей. Алгоритм планування дня. Система планів. 

Метод простого планування. Метод пріоритетного планування. Метод «шести задач». Метод Д. Ейзенхауера. Система обліку часу А.А. Любищева. Система управління часом Б. Франкліна. Метод складання планів «Альпи». Особливості використання методик планування часу. 

Техніка планування «День-тиждень». Планування задач зі складною структурою. Техніка планування «Кайрос». Вибір інструментів для планування часу. Дошки планування. Щоденник. «Стратегічна картонка». 

Рекомендована література:

Базова: [1, 2,3,4,5,6]
Допоміжна: [2,3,4,5,6,7]
Інформаційні ресурси: [1,3,4,5-9]
Змістовний модуль 2. Тайм-менеджмент як засіб 

підвищення ефективності діяльності
Тема 5. Реалізація планів і організація діяльності 
Прийоми виконання розкладу при простому плануванні. Виконання розкладу при пріоритетному плануванні. Прийом «З’їдання слона». Прийом виконання справ «Швейцарський сир». Прийом виконання справ «Залиште гидливість, з’їжте жабу». 
Правила початку дня. Правила, що стосуються ходу дня. Графік працездатності. Саморозвантаження. 

Види біоритмів: добові, тижневі, місячні, життєві цикли. Періоди життя. Значення використання біоритміки. Загальні рекомендації з організації режиму дня на основі біоритміки. Індивідуальний робочий стиль. Складання рамкового плану дня. 

Рекомендована література:

Базова: [1, 2,3,4,5,6]
Допоміжна: [2,3,4,5,6,7]
Інформаційні ресурси: [1,3,4,5-9]
Тема 6. Самоконтроль і самомотивація 
Визначення понять «мотивація», «стимул» і «самомотивація». Теорії мотивації. Типи особистості залежно від типу самомотивації. Бажання, потреба, необхідність. Лінь та рекомендації її подолання. Нагороди і покарання. Синдром «вигоряння»: види, причини, признаки, профілактика. Прийом самомотивації «Пиріг часу». Техніка «якоріння».
Задачі контролю. Контроль процесів і результатів. Прийняття рішень за відхиленнями. Самоконтроль процесу діяльності і результатів. Контроль дня. Етапи контролю. Метод «П’яти пальців» (за Л. Зайвертом). Способи оцінки власної ефективності. Використання карт контролю. Правила і помилки контролю. 

Побудова аналітики: способи оцінки власної ефективності. Показники, що відображають витрати часу. Показники якості організації роботи. Облік результатів. Застосування аналітики. 

Рекомендована література:

Базова: [1, 2,3,4,5,6]
Допоміжна: [2,3,4,5,6,7]
Інформаційні ресурси: [1,3,4,5-9]
Тема 7. Підвищення ефективності використання часу 
Методи боротьби з «поглиначами» часу. Переборення шкідливих звичок. Мистецтво відмови, вміння казати «ні». «Улюблена» і «неулюблена» робота. Впорядкування телефонних дзвінків. 

Зміст роботи менеджера. Фактори, що впливають на роботу менеджера. Створення належних умов роботи. Робочій стіл. Робота з документами і кореспонденцією. Підготовка і проведення виступів. Делегування, як спосіб економії витрат часу. Сутність і необхідність делегування. Справи що підлягають і що не підлягають делегуванню. Правила ефективного делегування. Причини опору делегування. Тактика і способи подолання опору. Переваги та недоліки делегування повноважень. Правила заміщення. Організація командної роботи. Визначення комунікативної компетентності. Підвищення комунікативної компетентності. Порівняльна характеристика ділового і міжособистого спілкування. Принципи ефективного ділового спілкування. Система міжособистих комунікацій. Формалізація інформації та інформаційних потоків. Персональна система роботи з інформацією. Розвиток навичок і якостей лідера. Принципи лідерства. Стратегічний алгоритм лідерства. 

Позаробочий час: види і характеристика. Види проміжного часу. Як ефективно використовувати проміжний час. Планування відпочинку. Відпочинок під час робочого дня. 
Тайм-менеджмент з застосування програми Outlook. Аналіз витрат часу в Excel. «Мобільний офіс», кишеньковий комп’ютер, диктофон. Робота з електронною поштою. Evernote. 

Ціннісні орієнтири особистості. Життєва позиція особистості. Формування професійно-ділових якостей менеджера. Соціально - психологічні якості менеджера. Моральні якості менеджера. Психофізіологічний потенціал. Кваліфікаційний потенціал. Комунікативний потенціал. Моральний потенціал. Творчий потенціал. Освітній потенціал.
Рекомендована література:

Базова: [1, 2,3,4,5,6]
Допоміжна: [2,3,4,5,6,7]
Інформаційні ресурси: [1,3,4,5-9]
Методичні рекомендації та вимоги до виконання та оформлення 

контрольної роботи

Виконання контрольної роботи студентами заочної форми навчання є складовою навчального процесу та активною формою самостійної роботи студентів.

Мета контрольної роботи — закріпити й поглибити теоретичні знання, здобуті в процесі вивчення дисципліни «Тайм-менеджмент», сформувати вміння самостійно працювати з навчальною, спеціальною літературою, законодавчими актами та статистичними матеріалами, а також з матеріалами власних досліджень в організаціях.
Контрольна робота передбачає написання реферату.
У рефераті необхідно обгрунтувати актуальність обраної теми, визначити коло досліджуваних питань з їх детальним аналізом. У залежності від обраної проблематики робота повинна містити стислий історичний екскурс. У ній мають бути запропоновані шляхи і обґрунтована система заходів, спрямованих на підвищення ефективності використання власного часу. Аналізований матеріал необхідно проілюструвати фактичними даними.

Контрольна робота виконується на окремих аркушах формату А4 (шрифт - Times New Roman, 14 pt, інтервал - 1,5) або пишеться розбірливо, охайно і без виправлень. Робота повинна супроводжуватися планом (3-4 пункти), відповідним чином оформляється титульна сторінка з зазначенням назви дисципліни, теми роботи, прізвища викладача та виконавця. Обсяг роботи має складати 20-25 сторінок.
Сторінки нумеруються починаючи зі змісту, при цьому титульна сторінка враховується, але не нумерується. У кінці контрольної роботи наводиться список використаної літератури (15-25 позицій).

При виконанні контрольної роботи необхідно використовувати навчальну літературу. На використану літературу необхідно робити посилання в кінці викладеного матеріалу. 
Контрольна робота має бути подана не пізніше як за два тижні до складання заліку з курсу.

Номер варіанта реферату контрольної роботи студент вибирає за першою літерою свого прізвища (див. таблицю).
	Перша літера прізвища студента
	Номер варіанта контрольної роботи

	А, Б, В,Г, Д, Е, Є

Ж, 3, І

Й, К, Л

М, Н, О

П,Р, С

Т, У,Ф

X, Ц, Ч

Ш, Щ

Ю, Я
	1, 2, 19, 20
3, 11
4, 12
5, 13
6, 14
7, 15
8, 16
9, 17
10, 18


ТЕМАТИКА РЕФЕРАТІВ
1. Методології Девіда Аллена-Getting Things Done, або мистецтво продуктивності без стресу.

2. Особиста система тайм-менеджменту за М. Архангельським.
3. Аудит свого часу. Як і навіщо його проводити?

4. Аналіз причин появи "хронофагів".

5. Тайм-менеджмент для працюючої жінки-це реально?

6. Японські методи управління часом з позицій українського менталітету.

7. Чи може безлад бути ефективним, або метод обмеженого безладу (Ф. Девід,

Е. Абрахамсон, Г. Архангельський та ін.)

8. Інструменти управління часом та їх ефективність в управлінській діяльності.

9. Критичні роздуми про тайм-менеджмент (Андрій Бєляков, Є. Чичваркін та ін.)

10. Дослідження причин дефіциту часу студента.

11. Хронометраж як інструмент вироблення ефективного мислення управлінця (теорія розвитку творчої особистості-ТРТЛ- вченого А. А. Любищева)

12. Аналіз систем тайм-менеджменту Любищева і Франкліна.

13. Правильна організація підготовки студента до іспитів з позицій ТМ.

14. Система кайдзен і її сутнісні характеристики.

15. Від «Time is Money» до «Time is Life». Аналіз парадигм.

16. Проблема рівноваги між професійним і приватним життям як головне завдання управління часом і своїм життям.

17. Тайм-менеджмент як основа кар'єри.

18. Особливості використання робочого часу на вашому підприємстві.
19. Лайф-менеджмент: мистецтво управління власним життям

20. Технології тайм-менджменту-це технології для всіх або обраних?
рекомендована література
Базова:

1. Архангельский Г.А. Организация времени / Г.А. Архангельский. - СПб.: Питер, 2016. — 448 с.
2. Васильченко Ю. Самоучитель по тайм-менеджменту / Ю. Васильченко. - СПб.: Питер, 2017. – 255 с. 

3. Захаренко Г. Тайм-менеджмент / Г. Захаренко. – К.: ЦНЛ, 2016. — 128 с.
4. Калинин С.И. Тайм-менеджмент: Практикум по управлению временем / С.И. Калинин. - СПб.: Речь, 2016. – 371 с. 

5. Лукашевич Н.П. Теорія й практика самоменеджменту: навч. посіб. / Н.П. Лукашевич. - 2-е вид., випр. – К. : МАУП, 2017. - 360 с. 

6. Скібіцька Л. І. Тайм-менеджмент: навч. посіб. для студ. економ. вузів / Л. І. Скібіцька. — К.: Кондор, 2019. — 528 с. 

Допоміжна:
1. Армстронг М. Как стать эффективным руководителем / М. Армстронг / Пер. с англ. – М.: Альпина Бизнес Букс, 2016. – 160 с. – (Серия «Классика Harvard Business Review») 

2. Баришніков В.М. Людський розвиток як сутність державної стратегії соціально-економічної політики (самоменеджмент в забезпеченні конкурентоздатності безробітних на сучасному ринку праці): навч. посіб. / В. М. Баришніков; Ін-т підготов. кадрів Держ. служби зайнятості України. — К.: [б.в.], 2017. — 121 с. 

3. Вудкок М. Раскрепощенный менеджер: для руководителя-практика / М. Вудкок, Д. Фрэнсис. - М.: Дело, 2015. - 320 с.

4. Горбачев А.А. Тайм-менеджмент в 2 счета / А. Горбачев. – СПб.: Питер, 2019. – 256 с. 

5. Довгань Л.Є. Праця керівника, або Практичний менеджмент: навч. посіб. / Л.Є. Довгань. - К.: ЕксОб. – 2012. - 384 с. 

6. Доронина М.С. Самоменеджмент: сутність, умови виникнення і розвитку / М.С. Доронина, В.І. Пересунько. // Економіка і управління. – 2016. - № 4. – С. 7-12. 

7. Зайверт Л. Ваше время – в ваших руках. Советы руководителям, как эффективно использовать рабочее время) / Л. Зайверт / Пер. с нем. – М.: Экономика, 2016. – 267 с. 

8. Маккензи Р.А. Ловушка времени: рекомендации, примеры, советы / Р. А. Маккензи. - М.: Вече : Персей: АСТ, 2015. - 479 с. - (Self-Help). 

9. О`Коннелл Ф. Успевай все вовремя. Самоучитель по тайм-менеджменту / Ф. О`Коннелл. - М., 2017. – 450 с.

10. Соснина М.А. Личный тайм-менеджмент, или как управлять своим временем М.А. Соснина. - М.: Альпина Бизнес Букс, 2015. – 230 с.

Інформаційні ресурси
1. Менеджмент : Тексти лекцій — [Електронний ресурс]. – Режим доступу: ftp://10.1.1.66/Metodicum/econ_u/k_management/MANAGEMENT/LEKC_management.zip.

2. Методичні матеріали щодо поточного і підсумкового контролю знань студентів з навчальної дисципліни «Тайм-менеджмент» [Електронний ресурс]. – Режим доступу: ftp://10.1.1.66/Metodicum/econ u/ k management/EKZ oper. manag.doc/.

3. Національна бібліотека ім. В.І. Вернадського [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://wwrvv.nbuv.gov.ua.
4.  Електронна науково-технічна бібліотека ім. Г.І. Денисенка НТУУ «КПІ» [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://www.library.ntu-kpi.kiev.ua.
5.  Економічна бібліотека [Електронний ресурс]. – 2020. – Режим доступу: http://www.economics.com.ua.
6.  Економіка, соціологія, менеджмент: освітній портал [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://www.ecsocman.edu.ru.
7. Бібліотека економічної та ділової літератури, розділ «Тайм-менеджмент» [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://www.ek-lit.agava.ru/books.htmtfeco.   
8. Менеджмент, методологія та практика: освітній портал [Електронний ресурс]. – Режим доступу:  http://www.management.com.ua. 

9.  Економічні науки: освітній портал [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://www.aup.ru. 
